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1. Objectivo

Ap0ds a entrada em vigor, em 27 de Agosto de 2020, da Ordem Executiva n.° 111/2019,
definida nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 73/89/M,
todos os servigos publicos tém de executar os seguintes trabalhos:

(1) Qualquer documento produzido durante a vigéncia da Ordem Executiva que
pertence ao @mbito da tabela dos “Prazos de Conservacdo e Destino Final dos
Arquivos Administrativos de Natureza Comum” anexa a Ordem Executiva
(doravante designada por “tabela dos prazos de conservacdo”), deve ser
classificado e arquivado conforme a tabela, bem como conservado e tratado
conforme o respectivo prazo indicado na tabela.

(2) Quanto aos arquivos produzidos antes da entrada em vigor da referida Ordem
Executiva:

a. Se estiverem abrangidos pela referida tabela e 0s seus prazos de conservacao
tiverem expirados, podem ser tratados conforme o “destino final” previsto na
tabela dos prazos;

b. Os arquivos cujos prazos de conservacdo ainda ndo estdo expirados, sdo
geridos de acordo com as “Instrucdes para Estabelecimento de Arquivo dos

Servicos Publicos”.

Antes de proceder aos trabalhos referidos no ponto (2), os servigos publicos devem
elaborar uma lista dos arquivos administrativos de natureza comum acumulados antes
da entrada em vigor da Ordem Executiva, para efeitos de inventariacdo dos arquivos
acumulados nos servigos publicos, e distinguir quais arquivos cujos prazos de
conservacao ja expiraram e quais arquivos cujos prazos de conservacdo ainda nao
expiraram, para acompanhar os trabalhos de tratamento posteriores. Os tramites e as
precaucOes constantes das presentes instrucdes podem servir como referéncia para os

servicos publicos na elaboracgéo de lista.

2. Quais séo os arquivos acumulados na sala de arquivos

Os arquivos acumulados podem ser arquivos produzidos pelos servi¢os publicos no
passado ou 0s arquivos provenientes de outros servigos publicos devido a

transferéncia de atribuigbes ou reestruturagdo. Entre os quais, podem ter arquivos
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administrativos ou arquivos funcionais, e que tém sido acumulados sem tratamento
por causa da falta da respectiva tabela dos prazos de conservacao.

3. O que é 0 arquivo administrativo e o arquivo funcional

Os arquivos produzidos pelos servicos publicos dividem-se principalmente, conforme

a sua natureza, em dois tipos, isto €, “arquivo administrativo” e “arquivo funcional”:

(1) “Arquivo administrativo” refere-se as sete classes de arquivos elencados na
tabela dos prazos de conservagéo.

(2) “Arquivo funcional” refere-se aqueles criados ou recebidos pelos servicos
publicos no exercicio de atribuicdes especificas ou fungbes, sendo Unicos em

cada servi¢o, em comparagao com outros servigos.

4. Como se organizam arquivos administrativos acumulados

4.1. Preparacdo na fase preliminar

Alguns arquivos antigos acumulados, podem ser afectados eventualmente por bolor,
poeira ou pulgas, devido a méas condicdes de conservacdo. Tendo em consideracdo a
seguranca e a saude dos trabalhadores, antes de organizar 0s arquivos antigos
acumulados, os servi¢os publicos devem prover os trabalhadores de uma sala de
trabalho com boas condic¢des de iluminacéo e ventilacdo, de suficientes equipamentos
como secretarias, estantes, luvas e méascaras, etc.. Além disso, cabe aos trabalhadores
que conhecem a evolucdo da estrutura e a mudanca funcional do servigo, bem como a
tabela dos prazos de conservagdo, executar a organizacdo dos arquivos acumulados,
permitindo assim reconhecer rapidamente a que série pertence o arquivo e garantindo
a classificacdo correcta e bem-sucedida dos arquivos durante o procedimento da
organizacdo. O servico deve ainda verificar se existe lista dos arquivos transferidos na
altura em que os tais arquivos acumulados foram transferidos para a sala, ou se existe
qualquer informacdo de inventariacdo dos mesmos apds a incorporacdo na sala. As
respectivas informagcfes podem poupar 0 tempo para os trabalhadores quando
elaboram uma nova lista de arquivos, acelerando o trabalho de organizacao.
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4.2.

Elaboracéo da lista de arquivos

Os servicos publicos, quando organizam os arquivos acumulados, revéem todas as

pastas para elaborarem a lista de arquivos a fim de dominar as informagGes sobre 0s

arquivos existentes no servico, podendo nédo so elevar a eficiéncia da pesquisa e do

acesso a arquivos, como também auxiliar o trabalho de tratamento dos mesmos no

futuro. Seguem-se os elementos a preencher na coluna da lista de arquivos, e 0

modelo constante do anexo | das presentes instrucdes: Lista de arquivos, pode servir

como referéncia.

1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

©)

(10)

(11)

(12)

Numero de ordem: cabe ao servico decidir como se faz a ordem dos ndmeros,
mas 0s mesmos devem ser colocados nas respectivas pastas.

Numero de referéncia original: o nimero original da pasta.

Localizagdo na estante: nimero de cada prateleira na estante, para demonstrar
claramente a localizacdo da pasta, a fim de acelerar a colocacéo e 0 acesso ao
arquivo.

Tipo de unidades de instalacdo: registam-se tipos de unidades de instalacdo dos
arquivos existentes, tais como: pasta, caderno encadernado, papéis avulsos,
maco, caixa, etc.

Titulo: regista-se o titulo em conformidade com o na pasta.

Contetdo: quando o titulo do arquivo ndo estd conforme com o conteldo, é
necessario descrever claramente o seu teor nesta coluna.

Idioma: regista-se o idioma utilizado no arquivo, tais como: chinés, portugués,
chinés-portugués, etc.

Datas extremas: registam-se as datas de produgdo do primeiro e do Ultimo
documento arquivado, por exemplo: Julho de 1991 a Junho de 1993.

Numero de volumes: preenche-se o numero total de volumes de cada arquivo, de
acordo com os tipos de unidades de instalagéo referidos na coluna (4). Caso trés
pastas pertencam ao mesmo arquivo, ndo é necessario registar trés vezes na lista
de arquivos, basta preencher “3” na coluna correspondente.

Codigo de classificacdo de arquivos: corresponde aos cddigos de classificagdo
definidos na tabela dos prazos de conservagao (vide ponto 4.3).

Prazo de conservacgdo: corresponde aos prazos de conservacao fixados na tabela
dos prazos de conservacao (vide ponto 4.3).

Data do término do prazo de conservacao: tendo como base a data de producao

do ultimo documento arquivado, calcula-se a data do término do prazo de
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conservacdo de acordo com o prazo definido na coluna (11). Caso haja
condicbes especificas (por exemplo, X anos apds abate a carga), para além de
preencher a data do término do prazo de conservagdo, indica-se ainda 0 motiva
porque a condicdo esta satisfeita (por exemplo, abate dos bens no ano de XXXX).

Para os arquivos de conservagdo permanente, ndo se preenche esta coluna.

4.3. Classificacao

Ao elaborar a lista de arquivos, os trabalhadores podem seguir o seguinte tramite, para

classificar cada pasta, e determinar o codigo de classificagdo e o prazo de conservagao

conforme a tabela dos prazos de conservacao:

(1) Em primeiro lugar, verificar se ha titulo na pasta. Caso considere que o titulo
corresponde ao conteudo, pode ndo preencher a coluna de “contetdo”.

(2) Folhear cada pasta e ler rapidamente, para conhecer a sua natureza e 0 seu
contetido, determinando a classe do arquivo a que pertence.

(3) Encontrar o primeiro e o ultimo documento produzido na pasta, e registar as
datas extremas, porque estas informacdes podem reflectir a evolugdo do arquivo,
e relacionam-se com o célculo do prazo de conservagéo.

(4) Caso um arquivo de diferente classe e com prazo de conservagdo diferente seja
misturado na pasta, ndo € preciso retird-lo e guarda-lo separadamente, segue-se 0

maior prazo de conservacdo para efeitos de tratamento.

A Dica:

> Sugere-se utilizar Excel para elaborar a lista de arquivos, porque as funcdes
de selecgdo e procura facilitam o acesso a arquivos e a elaboragdo de graficos
de diversos tipos.

5. Como se organizam arquivos funcionais acumulados

De acordo com a alinea b) do n.° 1 do artigo 12.° da Portaria n.° 73/89/M, 0s servicos
publicos devem fixar os seus proprios prazos de conservacgdo de arquivos funcionais.
Depois de os prazos serem publicados por ordem executiva, 0S servigos podem
proceder a organizacdo dos arquivos funcionais acumulados, tendo como referéncia o
ponto 4 das presentes instru¢des. Caso ainda ndo tenham sido publicados os prazos
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de conservacao, 0s servicos devem conservar adeqguadamente 0s seus arguivos

funcionais e ndo podem proceder a eliminacéo.

6. Arguivos administrativos de tratamento dificil

Caso os servigos ndo reconhecam a classificacdo dos arquivos administrativos quando
0s organizam, devem, primeiramente, tentar pedir a ajuda do trabalhador veterano.
Caso ainda ndo se reconheca a classificagdo, devem elaborar uma lista separada e

entrar em contacto com o Arquivo de Macau.
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Anexo I: Lista de arquivos

NUmero
de
ordem

Namero
de
referéncia
original

Localizacao
na estante

Tipo de
unidades
de
instalacao

Titulo

Conteudo

Idioma

Datas
extremas

NUmero
de
volumes

Cddigo de
classificagao
de arquivos

Prazo de
conservacao

Data do
término do
prazo de
conservacao*

* Para arquivos de conservacdo permanente, ndo se preenche esta coluna.

(O modelo da lista de arquivos pode ser descarregado da pagina electrénica do Arquivo de Macau, no campo “Gestdo de Arquivos dos Servigos Publicos™)
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Anexo IlI: Fluxograma da organizagcdo de arquivos administrativos

acumulados

Preparacao
na fase
preliminar

Elaboracgédo
da lista de
arquivos

Classificagao

Inicio

|

Preparar o espaco, materiais e equipamentos
necessarios para a organizagdo

v

Conhecer a evolucdo estrutural, a mudanca
funcional do servico publico e a tabela dos
prazos de conservacao

v

Encontrar a lista de transferéncia e informacdes
de inventariacdo dos arquivos

!

Rever cada pasta, para preencher as colunas da
lista de arquivos

I

Determinar o codigo de classificacdo e o prazo
de conservacao de cada pasta, conforme o
respectivo conteudo

.

Fim
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